CONTRALORIA

DE BOGOTA, DC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

60100 SUBDIRECCION FINANCIERA - AREA DE CONTABILIDAD

CODIGOS SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES GESTION ANOS FINAL OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | ARCHIVE ARCHNO fcr| & |Mr | s
60100 03 00 ACTAS
60100 03 19 ACTAS DEL COMITE TECNICO DE 130 13002 2 18 X Transferir al Archivo
SOSTENIBILIDAD Histérico una vez cumplido el
—  Citacién a reuniones de comité periodo 'ds retancioni 89
i conserva como testimonio de
~ Actade lareunién las decisiones que se toman
- Informe en el comité.
— Anexos
60100 07 00 AVANCES, ANTICIPOS Y COMISIONES 130 13006 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
—  Solicitud de Avances petigee de: ’ete't“?ié',‘- plEvis
g i reproduccién  técnica  en
N SOIIC,'t“d de Comislon - im%genes (Articulo 28, Ley
- Planilla de Control Recepcion de 962 de 2005). Las imagenes
Documentos para Legalizacién de se conservaran por el mismo
Avances, Anticipos y/o Comisiones periodo de retencion
— Solicitud de Legalizacion de Avances asignado al soporte papel,
Anticipos y/o Comisiones después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.
60100 13 00 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
60100 13 01 COMPROBANTES DE EGRESO 130 13003 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
—  Comprobante de Egreso perioc(i!o de retengién, previa
- - reproduccién  técnica en
goc:Jmentg's QE:’G se de?en Zol:cutar para imagenes (Articulo 28, Ley
: ecepcion  de cuentas de servicios 962 de 2005). Las imagenes
publicos se conservaran por el mismo
-~  Solicitud para pago de servicios periodo de retencion
administracion, celulares, publicos asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.
60100 13 02 COMPROBANTES DE INGRESO 130 13003 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
- Comprobante de ingreso periocci‘o de ’ete't‘f’ié(‘- previa
o reproduccion ecnica en
Soporte del comprobante imagenes (Articulo 28, Ley
962 de 2005). Las imagenes
se conservaran por el mismo
periodo de retencion
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
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D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO cesTion |cenTraL [CT| E MT | S
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.
60100 16 00 CONCILIACIONES BANCARIAS 130 13003 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
—  Formato Conciliacion Bancaria periodo de retencién, previa
reproducciéon  técnica en
imagenes (Articulo 28, Ley
962 de 2005). Las imagenes
se conservaran por el mismo
periodo de retencion
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo los
procedimientos de rigor.
60100 20 00 DECLARACIONES DE IMPUESTOS
60100 20 01 DECLARACIONES DE IMPUESTOS - 130 13003 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
INFORMACION EXOGENA Y MEDIOS periodo de retencién, previa
MAGNETICOS reproduccié[- técnica en
i imagenes. Las imagenes se
o Declargcwq congervarén por el mismo
- Comunicaciones periodo de retencién
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.
60100 20 02 DECLARACIONES DE IMPUESTOS — RENTA 130 13003 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
Y COMPLEMENTARIOS periodo de retencion, previa
_  Declaracion reproducciéon  técnica en
C I imagenes. Las imagenes se
B OHITICAGIONSS conservaran por el mismo
periodo de retencion
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.
60100 20 03 DECLARACIONES DE IMPUESTOS A LAS 130 13003 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
VENTAS - |.V.A. periodo de retencién, previa
_  Declaracién reproduccién _’(éc‘nica en
S Santmicaclones imagenes. Las imagenes se
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OFICINA PRODUCTORA

60100 SUBDIRECCION FINANCIERA - AREA DE CONTABILIDAD

CODIGOS

D/CIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E MT S

OBSERVACIONES

conservaran por el mismo
periodo de retencion
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo los
procedimientos de rigor.

60100

20

04

DECLARACIONES DE
INDUSTRIA,
TABLEROS - |.C.A.
—  Declaracion

— Comunicaciones

COMERCIO,

IMPUESTOS DE
AVISOS Y

130

13003

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencién, previa
reproduccién  técnica en
imagenes. Las imagenes se
conservaran por el mismo
periodo de retencion
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.

60100

20

05

DECLARACIONES DE
VEHICULOS

—  Declaracion

—  Comunicaciones

IMPUESTOS DE

130

13003

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencién, previa
reproduccion  técnica en
imagenes. Las imagenes se
conservaran por el mismo
periodo de retencion
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.

60100

23

00

ESTADOS FINANCIEROS
— Balance general

—  Estados financieros

—  Comunicaciones

130

13006

Transferir al Archivo
Histérico una vez cumplido el
periodo de retencion; se
conserva como testimonio de
los movimientos financieros,
contables y presupuestales
de la entidad

80100

36

00

LIBROS OFICIALES

60100

36

01

LIBRO AUXILIAR
—  Libro auxiliar

130

13002

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencién, previa
reproduccién  técnica en
imagenes (Articulo 28, Ley
962 de 2005). Las imagenes
se conservaran por el mismo
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OFICINA PRODUCTORA

60100 SUBDIRECCION FINANCIERA - AREA DE CONTABILIDAD

CODIGOS

D/CIA

SERIE [ SUBSERIE

SERIES DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E MT S

OBSERVACIONES

periodo de retencién
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo los
procedimientos de rigor.

60100

36

02

LIBRO DIARIO

Libro diario

130

13002

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, previa
reproduccién  técnica en
imagenes (Articulo 28, Ley
962 de 2005). Las imagenes
se conservaran por el mismo
periodo de retencion
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo los
procedimientos de rigor.

60100

36

03

LIBRO MAYOR Y BALANCES

Libro mayor y balances

130

13002

Transferir al Archivo
Histérico una vez cumplido el
periodo de retencion; se
conserva como testimonio de
la gestion contable de la
entidad. La informacién de
esta serie se conserva,
porque consolida la
informacion contable.

60100

40

00

ORDENES DE PAGO

Cuenta de cobro

Formato gastos pagados por anticipado
Formato cruce entre contabilidad y demas
areas

Orden de pago

Relacion retenciones efectuadas

Formato Para Pago

Acta de Legalizacion

130

13005

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, previa
reproduccién  técnica en
imagenes (Articulo 28, Ley
962 de 2005). Las imagenes
se conservaran por el mismo
periodo de retencién
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.
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CONTR}\LORIA

DE BO(JOTA D { 2l

TABLA DE RETEN;JION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Medio tecnologico
S= Seleccion

b

T _/»'(;c/) ©

RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Sl

FIRMA RESPONSABLE DEPENDEN’CTI\/ //

RESPONSABLE G

ON DOCUMENT.
(oced k; %nza,o E RO poo

FIRMA RESPONSABLE GWMEVAL
——

ACTA COMITE DE ARCHIVO:

FECHA COMITE DE ARCHIVO:
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